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	1、 目的：編製各類會計表報，藉以表達校務基金之營運績效及財務狀況以決定校務之推展。
2、 範圍：本程序書規範本校各項月報及決算表之作業。
3、 定義：無。
4、 權責：
作業項目

作業期間

承辦人

會計主任

校長

董事長

1、各項會計月報書表

每月一次
V
V
V
X
2、編製年度決算書表

每年一次
V
V
V
V
3、教育部統計年報表

每年一次
V
V
V
X
5、 內容：如後
6、 參考資料：

   1、私立學校會計制度一致規定(中華民國84年7月，教育部頒)

   2、聖約翰技術學院會計制度(中華民國93年3月，會計室制定)
7、附件：

         7-1 總分帳各科目彙總表 QP-ACC-01-01

         7-2 收支餘絀表(月報) QP-ACC-01-02

         7-3 平衡表(年報) QP-ACC-01-03

         7-4 收支餘絀表(年報) QP-ACC-01-04

         7-5 收支明細表(年報) QP-ACC-01-05

         7-6 支出明細表(年報) QP-ACC-01-06

         7-7 固定資產變動表(年報) QP-ACC-01-07

         7-8  X X科目明細表(年報) QP-ACC-01-09
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文書組發文





5-3 


教育部統計表流程圖





校長核准後並用印及關防





查核及彙總各單位資料並擬稿函復教育部





各單位填寫各項統計表交回





收文後，請相關單位填表





文書組發文
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年度決算書流程圖





校長核准後並用印及關防





彙編及印製年度決算表





提供計畫成果並分析檢討差異原因





查明期末應調整分錄並編製決算書表
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各項會計月報表流程圖





文書組發文





送校長核准並用印及關防





彙編及遞送會計月報表





列印及核對各項會計月報








